Universidad de
Las Palmas de
Gran Canaria

FTI

FACULTAD DE
TRADUCCION E INTERPRETACION

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
GESTION DE LOS RECURSOS
MATERIALES

RESPONSABLE: DECANATO DEL
CENTRO

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS

MATERIALES
IO 1= 1 I PR STRRP 3
pZ o I O 1 L PSSP 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA ..ottt ettt ettt sttt e a e e e s s st e e e s ntae e e e nnnae e e s nnreas 3
A, DEFINICIONES ......ooi ittt ettt ettt e e et e e e ettt e e e et e e e e e s bt e e e e s ta e e e e astaeaeeantaeeeenntaeaennntes 3
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ...icitiieiiieiiie et sieeesteessteesstaeesnteeassaaessaessnsneesnsaesnnes 3
5.1. IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE RECURSOS MATERIALES.......ccceiiiiiiieeeiiieeeeiineeeesssneeeennes 3
5.2. PLANIFICACION DE LA ADQUISICION ... .ciiiiiitiieseeeeeeetttis s e e e eeeeaataa e s e e e s eestssseeesaesastnnnaaeeeseeessnes 4
5.3. RECEPCION, REVISION E INVENTARIADO ... s 4
5.4. MANTENIMIENTO Y GESTION DE INCIDENCIAS ... s 5
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA ..ottt ettt 6
A 2 3 | Y LSS 6
8. RESPONSABILIDADES ... .ottt ettt e e e e et et e e e e e e e e e e bt s e e e e e e aana s 6

PACO02

Pagina 1 de 6




PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
GESTION DE LOS RECURSOS

Universidad de FTXI MATERIALES
Las Palmas de FACULTAD DE -
Gran Canaria TRADUCCION E INTERPRETACION RESPONSABLE: DECANATO DEL

CENTRO

RESUMEN DE MODIFICACIONES - PACO02

NUmero Fecha Justificacion

Edicion inicial (Documento Marco del SGC para los centros de la

00 14/02/08 ULPGC - modificacién 05).
01 24/03/08 | Revision por la Comision de Garantia de Calidad de la FTI.
02 23/04/08 | Incorporacion de modificaciones del VCIE.
Modificaciones tras las aportaciones del Informe final de la ANECA
03 29/03/09 | (Programa AUDIT) y desglose de procedimientos (Procedimientos del
Centro e Institucionales).
Adaptacion del SGC de la Facultad de Traduccion e Interpretacion al
04 04/02/14 Modelo Marco de los SGC de los Centros de la ULPGC (Consejo de
Gobierno de 29 de febrero de 2012) y actualizacién de los reglamentos
y normativas vigentes a la fecha.
Actualizacién de la normativa aplicable (apartado 3), revision de los
procedimientos de identificacibn de necesidades de recursos
05 07/11/17 materiales (apartado 5.1) y de mantenimiento y gestién de incidencias

(apartado 5.4), modificacion de la tabla 1 e inclusién en el flujograma
(apartado 9) de referencia a la Comision de Equipamiento Técnico de
la FTI.

Modificaciones tras las aportaciones del Informe final de auditoria
interna del GEI (11 septiembre 2018), eliminacién del flujograma
(anterior apartado 9), y actualizacion del logotipo del Centro, del enlace
a la normativa aplicable y de los responsables en la tabla 1.
Modificacion del término “Sistema de Garantia de Calidad” por el de
06 29/07/20 |“Sistema de Gestion de Calidad”. Modificacion del apartado de
seguimiento, medicién y mejora, en el que se remite la revision del
disefio de este procedimiento al apartado 5.1.2. del Procedimiento de
apoyo del Centro para la gestién de los documentos del SGC. Como
consecuencia de esto Ultimo, se eliminan el anexo vinculado a dicha
revision y la evidencia correspondiente en la tabla 1.

Revision del Manual de Procedimientos de la FTI: reduccién de los

07 25/07/22 .
soportes de archivos

Revisién del Manual de Procedimientos de la FTI: actualizacion del
08 26/07/24 |logo y de nomenclatura, revision del logo, inclusién de mejoras en el
desarrollo del procedimiento.

Cargo u 6rgano Nombre y apellidos Fecha
Elaborado por: Vicedecana de Calidad Leticia Fidalgo 19107124
Gonzélez
Revisado por: Comisién de Garantia Gracia Pifiero Pifiero 24/07/24
de Calidad (Presidenta)
Aprobado por: Junta de Facultad Gracia Pifero Pifiero 26/07/24
(Decana)
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El objeto de este procedimiento es establecer el sistema que se ha de aplicar en la
gestion de los recursos materiales destinados a la docencia en el Centro con el propdésito
de estar adaptados, permanentemente, a las necesidades y expectativas de sus grupos
de interés.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica, anualmente, a todos los recursos materiales del Centro.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Normativa externa y de la ULPGC (https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa).

Referencias y normativa del Centro:
= Reglamento de Régimen Interno del Centro.
= Capitulo 6 del Manual del Sistema de Gestion de Calidad del Centro, relativo a
la gestion de recursos materiales y servicios.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Gestion de Calidad del Centro, relativo a

la gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

Recursos materiales: las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de informatica,
laboratorios docentes, salas de reunion, puestos de lectura en biblioteca, despachos de
tutorias) y el equipamiento (material cientifico, técnico, asistencial y artistico) con los

gue se desarrolla el procedimiento de ensefianza-aprendizaje.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE RECURSOS MATERIALES

Tanto los profesores como el personal técnico, de gestidn, de administracion y servicios
(PTGAS) del Centro pueden solicitar, en cualquier momento, la adquisicion de recursos
para el Centro mediante correo electrénico a la Administracion del Edificio o al Decanato.

En el caso de los laboratorios de Informética y de Interpretacion, son los responsables
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de la Comision de Control de Equipamiento Técnico (CET) de la FTI quienes realizan la
solicitud de adquisicion de recursos, mediante correo electronico al Decanato.

Anualmente, el Decano del Centro, en coordinacién con el Administrador del Edificio,
identifica las necesidades de recursos materiales que tiene el Centro, para lo cual se
tendrdn en cuenta tanto los objetivos establecidos a través del procedimiento de
elaboracion y actualizacion de la Politica del Centro como las peticiones que se hayan
recibido de los distintos grupos de interés. Una vez identificadas las necesidades, se
proponen los recursos que se van a adquirir. Los recursos materiales del Centro se
adquieren con cargo a su presupuesto y la Administracion del Edificio se encarga de las
reparaciones, el mantenimiento y la conservacion de las instalaciones, asi como de los

suministros del Edificio.

5.2. PLANIFICACION DE LA ADQUISICION

La planificacién de las adquisiciones de recursos materiales se gestiona desde la
Administracion del Edificio. Dependiendo del caracter de la adquisicion, estas se pueden
clasificar en:
= Adquisiciones de bienes corrientes y servicios: aquellos necesarios para el
funcionamiento ordinario del Centro (material de oficina, pagos de
conferenciantes, gastos protocolarios, etc.)
= |nversiones reales: aquellas que, en funcién de su importe y su durabilidad,

incrementan el patrimonio.

Una vez identificadas las necesidades, la planificacion de los gastos comienza con la
elaboracion del presupuesto del Centro. La dotacion presupuestaria se distribuye entre
los diferentes capitulos de gastos, segun sean gastos corrientes y de servicios (capitulo
II) o inversiones reales (capitulo IV). Para cada gasto se genera un expediente
econémico, compuesto por los presupuestos solicitados, memorias, documentos
contables, certificados de inventario, etc. Para la tramitacion de estos expedientes, se
siguen las normas de ejecucion presupuestaria recogidas tanto en los presupuestos de

la ULPGC como en la legislacién estatal y autonémica.

5.3. RECEPCION, REVISION E INVENTARIADO

El Personal técnico, de gestién y de administracion y servicios (PAS) con competencias
en la gestion de compras verifica la compra, cualitativa y cuantitativamente,

contrastando el material recibido con la peticion realizada. Cuando los recursos
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adquiridos necesitan ser inventariados de acuerdo con las normas de ejecucion
presupuestaria de la Universidad, este proceso se realiza en la Administracion, y se
genera un certificado de inventario que es firmado por el Secretario del Centro.

5.4. MANTENIMIENTO Y GESTION DE INCIDENCIAS

De manera periodica, el funcionamiento de las instalaciones es comprobado por el
personal de la Conserjeria. En el caso de los laboratorios de Informética e Interpretacion,
son los responsables de la CET quienes realizan esta labor. Cualquier usuario de las
instalaciones puede dar parte de las anomalias o averias detectadas en aquellas
mediante correo electrénico a la Conserjeria del Edificio, siguiendo el protocolo para
averias de la Administracion del Edificio. En el caso de los laboratorios de Informéatica y
de Interpretacion, existe un protocolo especifico elaborado por la CET de la FTI al que
se remiten los profesores que imparten docencia en dichas instalaciones.
Dependiendo de la naturaleza de los recursos materiales, el mantenimiento de estos se
asigna a diferentes servicios:
= El mantenimiento de los recursos y locales es llevado a cabo, tanto en el terreno
preventivo como en el correctivo, por empresas contratadas por la Universidad
de manera centralizada; ademas, el Edificio cuenta con un trabajador a tiempo
parcial para realizar el mantenimiento correctivo. Existe, por otro lado, una serie
de supuestos en los que el mantenimiento de las instalaciones requiere la
intervencion del Servicio de Obras e Instalaciones de la Universidad, que es el
responsable de gestionar las obras menores, las reparaciones que afectan a
cuadros eléctricos, etc. En estos casos, se genera un expediente administrativo
gestionado desde la Administracion.
= En cuanto al mantenimiento de los recursos informéticos, las incidencias que
surjan en ellos se pueden gestionar, dependiendo del tipo de incidencia, a través
de la web institucional o del teléfono de atencion al usuario del Servicio de
Informética (SI) de la ULPGC o a través del protocolo especifico de la CET.
= La puesta en marcha y la conexion de los recursos audiovisuales la realiza, en
primera instancia, el personal auxiliar de servicio y, en caso de no poder
solventar la averia, la Administraciébn contacta con el servicio técnico
correspondiente.

= Los puestos de lectura de la biblioteca se gestionan desde la propia biblioteca.
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6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La revision del disefio de este procedimiento se lleva a cabo segun lo establecido en el
apartado 5.1.2 del Procedimiento de apoyo del Centro para la gestion de los documentos
del SGC.

La medicion, andlisis y rendicién de cuentas de los resultados de la gestion de los
recursos materiales se desarrolla siguiendo el Procedimiento de apoyo del Centro para
el andlisis de los resultados y rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora
derivadas son aplicadas segun se determina en el procedimiento estratégico para la

elaboracion y actualizacién de la politica del Centro.

7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivos de evidencias

Tiempo de

Identificacion del registro Soporte de archivo Responsable custodia -
conservacién

Solicitud de dotacion de Administraciéon del

Informatico e 6 afios
recursos Edificio
Planlfu?a_mon de las L. Administracion del o
adquisiciones e Informatico e 6 afios
Edificio

inventariado del Centro

Administraciéon del

Expedientes de gasto Informético Edificio 6 afos

Certificado de inventariado Informatico Admlnlst_rfau_:lon del 6 afios
Edificio

Partes de averias Informatico Admlnlst'rfau':lon del 6 afios
Edificio

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados
Responsables PDI | PTGAS | Estudiantes (fxgtgm‘;z
Equipo Directivo X
Administracién del Edificio X
PTGAS X X

PACO02 Pagina 6 de 6



